
Załącznik nr 4

Likwidacja środka trwałego „LT”
Cele i tryb sporządzania dokumentu środka trwałego „LT”:
1. Udokumentowanie rozchodu środka trwałego w wyniku:

1) kasacji;
2) kradzieży;

3) zniszczenia.

2. Ilość egzemplarzy dokumentu:

1) 3 sztuki (po 1 egzemplarzu dla Pionu Skarbu Gminy Zespół Ewidencji
i Obsługi Majątku, Pionu Zarządzania Finansami Gminy Zespół Planowania
i Księgowości Budżetowej oraz komórki organizacyjnej Urzędu Miejskiego dokonującej likwidacji), w wypadku likwidacji majątku gminnego;
2) 2 sztuki (po 1 egzemplarzu dla Pionu Administracyjno - Organizacyjnego Zespół Obsługi Urzędu/Zespołu Informatycznego oraz Pionu Zarządzania Finansami Gminy), w wypadku likwidacji majątku wykorzystywanego
na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej.
3. Stanowisko pracy sporządzające dokument:

1) pracownik Pionu Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku),
w wypadku majątku gminnego;
2) pracownik Pionu Administracyjno – Organizacyjnego (Zespół Obsługi Urzędu) lub pracownik Zespołu Informatycznego, w wypadku likwidacji majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego
w Śremie, jako jednostki organizacyjnej.
4. Podstawą do sporządzenia dokumentu LT jest:

1) w wypadku kasacji jest protokół potwierdzający fizyczną likwidację środka trwałego podpisany przez Naczelnika Pionu Skarbu Gminy bądź Jego Zastępcę, w wypadku majątku gminnego;

2) w wypadku kasacji jest protokół potwierdzający fizyczną likwidację środka trwałego podpisany przez Naczelnika Pionu Administracyjno - Organizacyjnego bądź Zastępcę lub Koordynatora Zespołu Informatycznego, w wypadku likwidacji majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej;
3) w wypadku kradzieży bądź zniszczenia inne dokumenty potwierdzające ten fakt (np. protokół z oględzin, zaświadczenie wydane przez policję itp).


5. Wypełniony, kompletny i podpisany dokument LT w dwóch egzemplarzach przekazywany jest do:

1) Pionu Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania
i Księgowości Budżetowej), celem wyksięgowania z ewidencji syntetycznej;
2) jeden egzemplarz otrzymuje Pion Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej), drugi egzemplarz zwracany
jest do Pionu Skarbu Gminy (Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku), natomiast trzeci egzemplarz otrzymuje komórka organizacyjna Urzędu Miejskiego dokonująca likwidacji, w wypadku majątku gminnego lub jeden egzemplarz otrzymuje Pion Zarządzania Finansami Gminy (Zespół Planowania
i Księgowości Budżetowej), drugi egzemplarz zwracany jest do Pionu Administracyjno – Organizacyjnego (Zespół Obsługi Urzędu)/Zespołu Informatycznego, w wypadku majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej.
6. Stanowiska pracy zatwierdzające dokument:

1) Naczelnik Pionu Skarbu Gminy, Zastępca lub osoba upoważniona
do podpisywania dokumentu LT, w wypadku majątku gminnego;

2) Naczelnik Pionu Administracyjno - Organizacyjnego, Zastępca lub osoba upoważniona do podpisywania dokumentu LT, w wypadku majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostkę organizacyjną;

3) Koordynator Zespołu Informatycznego lub osoba upoważniona
do podpisywania dokumentu LT, w wypadku majątku wykorzystywanego
na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej;
4) pracownik Pionu Skarbu Gminy prowadzący ewidencję analityczną,
w wypadku majątku gminnego;

5) pracownik Pionu Administracyjno – Organizacyjnego (Zespół Obsługi Urzędu) prowadzący ewidencję, w wypadku majątku wykorzystywanego
na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej; 
6) pracownik Pionu Zarządzania Finansami Gminy prowadzący ewidencję syntetyczną;

7) pracownik Pionu Zarządzania Finansami Gminy prowadzący ewidencję analityczną, w wypadku majątku wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostki organizacyjnej;
8) Skarbnik Gminy.
Wzór protokółu „LT”
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